I. IDENTIFICACION

Control

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 12

Id: 3

No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 576 de 2013

Il. DEPENDENCIA

Subdireccion de Cobranzas

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

y seguimiento de los resultados de recaudo, derivados de todos los actos proferidos en virtud de las
acciones de cobro de contribuciones parafiscales de la proteccion social de manera preferente o directa y de
las demas obligaciones de competencia de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar los pagos de las contribuciones del Sistema de la Proteccién Social y demas obligaciones a
favor de la Unidad, en los procesos a cargo de la Subdireccién de Cobranzas, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la
Subdireccion y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

Ejecutar actividades operativas, que soporten el proceso de verificacion del pago.

Hacer el seguimiento y control de la gestién de cobro, realizando el andlisis de los reportes e informes
de la gestién de cobro.

Generar planillas para el pago de las obligaciones y ejecutar las acciones necesarias conducentes a la
aplicacion de titulos de depésito judicial, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y cumpliendo los estandares de calidad
y oportunidad.

Liquidar intereses y determinar saldos de capital de las obligaciones a cargo de la Subdirecciéon de
Cobranzas, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos establecidos, planes vy
programas definidos por la Subdirecciéon y cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.
Realizar el andlisis financiero de los documentos recibidos por los deudores para acceder a facilidad de
pago y generar los informes y/o recomendaciones producto del andlisis, de acuerdo con la normatividad
vigente, los procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccién y
cumpliendo los estandares de calidad y oportunidad.

Realizar el andlisis econdmico y/o financiero de los resultados del cobro de la cartera; derivados de la
gestion de cobro adelantada, proponiendo metas de recaudo y la formulacién de lineamientos que
permitan la efectividad en el cobro.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a los insumos, reportes, conciliaciones, aclaraciones, ajustes y
reclasificaciones sobre los hechos econémicos de los titulos ejecutivos a cargo de la Subdireccion de
Cobranzas, bajo las normativas y procedimientos establecidos por la Unidad, asi como los reportes e
insumos con destino al Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME, solicitados por la Contaduria
General de la Nacion.

Analizar y confirmar los pagos realizados sobre los diferentes titulos ejecutivos.

. Apoyar la conciliacion de los pagos por los diferentes conceptos con la Subdireccién Financiera y con

las demas areas que en su momento lo requieran.

1. Apoyar la modificacién, ajustes y calculo del deterioro de la Cartera.
2. Realizar el analisis sobre la cartera y de los saldos insolutos requeridos en la Subdireccion para la toma

de decisiones y/o la fijacién de estrategias.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar el seguimiento correspondiente para garantizar el oportuno cumplimiento de los acuerdos de
pago y/o las facilidades de pago, atendiendo los procesos establecidos.

Prestar el apoyo administrativo y/o operativo para el impulso de los procesos de cobro a cargo de la
Subdireccion de Cobranzas en cualquiera de sus etapas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los
estandares de calidad y oportunidad.

Atender y orientar a los ciudadanos que lo requieran, dentro de los procesos de cobro a su cargo de
acuerdo con los lineamientos definidos.

Registrar y mantener actualizada la informacion de las actuaciones y actos administrativos generados
dentro de los procesos de cobro a su cargo en cada uno de los sistemas de informaciéon de La Unidad;
igualmente clasificar e indexar todos los documentos generados dentro de los procesos de cobro a su
cargo con el fin de mantener actualizado los expedientes de cobro, cumpliendo los estandares de
calidad y oportunidad.

Responder los derechos de peticion y demas requerimientos efectuados por entes de control o los
deudores en el desarrollo de los procesos a cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos establecidos, planes y programas definidos por la Subdireccion y cumpliendo los
estandares de calidad y oportunidad.

Dar tramite a los documentos que son de su competencia, relacionandolos, clasificAndolos vy
entregandolos a la Subdireccién de Gestibn Documental, atendiendo las politicas y procedimientos
sobre la materia.

Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aportes parafiscales del Sistema de la Protecciéon Social

Procedimiento Administrativo

Analisis financiero y contable

Manejo de bases de datos

Sistema de la Proteccién Social

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Access, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

nucleos

Tarjeta

Titulo profesional en los niicleos basicos del conocimiento de [Siete (07) meses de experiencia profesional
Administracion; Contaduria Publica; o Economia. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los

funciones del empleo.

exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 1

basicos del conocimiento relacionados con las

o matricula profesional vigente en todos los casos

Estudios Experiencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos del conocimiento de [ No requiere experiencia.
Administracién; Contaduria Publica; o Economia.




Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los nlicleos
basicos del conocimiento relacionados con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 2

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Siete (07) meses de experiencia profesional
Administracion; Contaduria Publica; o Economia. relacionada.

Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos

exigidos por la ley.
Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nlcleos basicos del conocimiento de | Treinta y uno (31) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica o Economia. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.




